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内容概要

　　《高职高专“十二五”规划教材：新编应用文写作》共设九章，分别为：行政公文、事务文书、
商务文书、法律文书、个人文书、教育文书、礼仪文书、财经文书、实训试题及参考答案。
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编辑推荐

　　《高职高专“十二五”规划教材：新编应用文写作》共选入常用文种70个，每个文种均按着“概
念、分类、特点、内容要素、格式与结构模板、范文及要素评析、强化实训与拓展实训、相近（临）
文种的关系与比较”的体例编排，仅在一些章节中因内容的需要略去了某一个环节。
　　《高职高专“十二五”规划教材：新编应用文写作》为高职高专公共课程教材，供高职高专所有
专业学生和教师使用，也可作中等学　　校教学用书。
赠送电子教案和六类341道实训试题及参考答案。
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